1. Kassenbuch  (SKR 03)

Die Buchhaltung beginnt mit der  Erfassung von Einnahmen und Ausgaben. In vielen Betrieben ist sie mit der Verbuchung von Kasse und Bank weitgehend abgeschlossen.


Hilfsmittel: „Buchführung und Bilanz“ oder „Kassenbuch“ der MMS GmbH
Mandant: 100     Monat:  Januar   Konto: 1000 Kasse

 Einnahmen  Ausgaben   Bestand   Gg.-Kto   Beleg  Datum Konto   Text 

    (Soll)         (Haben)                  

              


500,00

500,00
9000

1.01
1000
Eröffnungsbilanz



1.160,00

1660,00
8400
1
2.01
1000
Tageseinnahme



535,00

2195,00
8300 
2 
2.01
1000
Tageseinnahme



100,00

2295,00
8100
3
2.01
1000
Miete (ohne Ust) 




232,00
1963,00
3400
4
2.01
1000
WE 16% VSt


  

116,00
1847,00
3300
5
2.01
1000
 WE  7 % VSt


  

100,00
1747,00
3425
6
2.01
1000
 WE  7 % VSt


    

58,00
1789,00
904530
7
2.01
1000
Benzin    


    

100,00
1689,00
904650
8
2.01
1000
Bewirtung    




5,80
1683,20
904930
9
2.01
1000
Papier    




10,70
1672,50
804940
10
2.01
1000
Sachbuch    




100,00
1572,50
1360
11
2.01
1000
zur Bank    




1,00
1571,50
1800
12
2.01
1000
Tageszeitung   
 



1.795,00
723,50    
Einn./Ausgaben


    


500,00
1.571,50

Anf./Endbestand


    


2.295,00
2.295,00    
Summenkontrolle

    


Mit  Enter wird der Soll-, mit  der + - Taste der Habenbetrag bestätigt. Soll und Haben bezieht sich auf das Konto;  das „Gegenkonto“ wird entgegengesetzt angesprochen.

Im DATEV-Erfassungssystem werden Buchungs- und Steuerschlüssel an die sechste Stelle vor das Gegenkonto gesetzt (Vgl. Nr. 7: vor Konto (0)4530 steht der Steuerschlüssel 9 (16% VSt). 
Für die handschriftliche Erfassung der Kasse sollte entweder das Kassenbuch der DATEV oder unser Kassenformular (www.mmsgmbh.de/kasse.html) verwendet werden, weil hier Spaltenfolge und Erfassungszeile übereinstimmen. 
Die Kasse kann auch direkt ins Programm eingetippt und  mit <Mandant> <Drucken> <Grundbuch> gedruckt werden. Mit <Mandant> <Import> <Buchungen aus Datei> können die Buchungen monatlich in die Hauptbuchhaltung übernommen werden. In Betrieben mit umfangreichen Bareinnahmen ist in diesen Fällen unbedingt eine tägliche Aufzeichnung über die Ermittlung der Tageseinnahmen erforderlich (siehe auch unten). 

Im Folgenden werden die Buchungen erläutert. Es wird von einem Personenunternehmen ausgegangen. Bei einer Kapitalgesellschaft wäre das Konto 1800 (Privat) durch ein Darlehenskonto eines Gesellschafters (z.B. 730) zu ersetzen.
Eröffungsbilanzbuchung



    
GgKonto   
Beleg
Datum
Konto
Text


Einnahme   Ausgabe                          



              


500,00

9000

1.01
1000
Eröffnungsbilanz


Am ersten Januar wird der Kassenbestand des Vorjahres über das Eröffnungsbilanzkonto 9000 eingebucht. Da diese Buchung keiner Begründung bedarf, fehlt der Hinweis auf einen Beleg. In folgenden Monaten wird kein Anfangsbestand gebucht. Im Kassenbuch wird der Anfangsbestand in das entsprechende Feld unten links übertragen.
1. 2. und 3. Buchung




    
GgKonto   
Beleg
Datum
Konto
Text


Einnahmen    Ausgaben                          



              


1.160,00

8400
1
2.01
1000
Tageseinn. 16%


535,00

8300
2
2.01
1000
Tageseinn.  7%


100,00

8100
3
2.01
1000
Mieteinn. (o. USt)


Zu den Erlöskonten 8400 – 8409 ist der Steuerschlüssel 3 (USt 16 %) hinterlegt (<Mandant> <Kontenplan> <Eigenschaften> Steuerschlüssel), zu den Erlöskonten 8300 – 8314 entsprechend der Steuerschlüssel 2 (USt 7 %).  
Bei Tageseinnahmen mit verschiedenen Steuersätzen können auch am Monatsende über Summenbuchungen die Umsätze aufgeteilt werden, z.B.:

1.    535,00  8400/1360 (Storno)    2.  535,00 1360/8300 (7%-ige Umsätze)
Die Tageseinnahme kann dann in einer Summe aufgezeichnet werden (hier: 1695,00).

Als dritte Buchung ist hier eine umsatzsteuerfreie Mieteinnahme angeführt. Bei Verbuchung auf dem Konto 8100 wird dieser Umsatz richtig in die USt-VA und USt-Erklärung einbezogen.

Neben dem Grundsatz „Keine Buchung ohne Beleg“ sollte auch die Regel eingehalten werden „Keine Buchung ohne Belegnummer“. Im Kassenbuch ist es praktisch, jeden Monat mit der Belegnummer 1 zu beginnen. Als Datum sollte bei verzögertem Eintrag ins Kassenbuch (vor allem bei Kleinbeträgen) das Eintragungsdatum gewählt werden. Damit vermeidet man störende Datumssprünge im Journal und auf den Konten.  
Übung:

Kontrollieren Sie nach Verbuchung die Erlöskonten, die Umsatzsteuerkonten und die Summen- und Saldenliste. Bei Aufruf der USt-Voranmeldung muss sich eine Steuerschuld von 195,-- ergeben (Summe der Konten 1775 und 1771). Die GuV muss einen Gewinn von 1.600,-- ausweisen.  
Anmerkung:

Um eine formal richtige Bilanz anzeigen zu können, ergänzen Sie folgende Eröffnungsbilanzbuchung:  500,--  9000 EB / 880 Kapital 

4. 5. und 6. Buchung




    
GgKonto   
Beleg
Datum
Konto
Text


Einnahmen Ausgaben                         




              



232,00
3400
4
2.01
1000
WE 16%




116,00
3300
5
2.01
1000
WE  7%




100,00
3425
6
2.01
1000
IG Erwerb 16%



Zu den WE-Konten 3400 – 3420 ist der Steuerschlüssel 9 (VSt 16 %) hinterlegt (<Mandant> <Kontenplan> <Eigenschaften> Steuerschlüssel), zu den WE-Konten 3300 – 3320 entsprechend der Steuerschlüssel 8 (VSt 7 %). 

Als dritte Buchung (Beleg 6) ist hier ein Wareneinkauf von einem Unternehmer aus einem anderen EU-Land aufgenommen. Bei Verbuchung auf dem Konto 3425 wird dieser Geschäfts-vorfall richtig in der USt-VA und USt-Erklärung einbezogen.

7. bis 11. Buchung




    
GgKonto   
Beleg
Datum
Konto
Text


Einnahme  Ausgabe                         




              



11,60
904530
7
2.01
1000
Benzin    




100,00
904650
8
2.01
1000
Bewirtung



58,00
904930
9
2.01
1000
Papier    




10,70
804940
10
2.01
1000
Sachbuch    




10,00
4910
11
2.01
1000
Porto    



Die Konten der Viererklasse sind gegliedert:

41.. Personalkosten

42.. Raumkosten

43.. Beiträge, VS, Gewerbesteuer

44.. Zur freien Verfügung
45.. Fahrzeugkosten

46..Werbungskosten, Reisekosten, Bewirtung
47..Verpackung, Fracht, Provisionen
48..Reparaturen, Abschreibung
49..Büro (4930), Telefon (4920), Beratung (4950), Sonstige Kosten (4990), Porto (4910)
Zu den Konten der 4-er Klasse ist kein Steuerschlüssel hinterlegt. Der Steuerschlüssel 9 (VSt 16%) bzw. der Steuerschlüssel 8 (VSt 7%) wird vor das Gegenkonto gesetzt.  
Bewirtungskosten sind nur zu 80% abziehbar. Sie werden zunächst in einer Buchung erfasst. Am Jahresende ist entsprechend eine Minderung zu verbuchen (hier: 20,-- 1800/904650). 
Es ist möglich die Konten der 4-er Klasse mit Steuerschlüsseln zu versehen. Ratsam ist das nicht. In der Regel sind z.B. nicht alle Bürokosten mit 16% Vorsteuer belastet. Bei unberech-tigten Vorsteuerabzügen kann mit keinem Wohlwollen eines Betriebsprüfers  gerechnet werden.

Tendenziell sollten Aufwendungen in der Buchhaltung eher zusammengefasst werden. 

Im HGB werden die Aufwendungen der Klasse 4 – mit Ausnahme der Personalkosten und der Abschreibungen - bekanntlich unter dem Posten  „Sonstige Aufwendungen“ zusammengefasst. Die Gliederungstiefe der Konten ist deshalb handels- und steuerrechtlich nicht relevant. Sie kann nach betrieblichen Gesichtspunkten gestaltet werden. Wenn z.B. Portokosten wirtschaftlich unbedeutend sind, können sie auch auf dem allgemeinen Konto Bürokosten (4930) statt auf Portokosten (4910) gebucht werden.

Relevant werden spezielle Konten bei  Bewirtungsaufwendungen und Geschenken (bis 40 EUR, Konto 4630). Diese sind getrennt auf einem Konto zu buchen (§ 4 Abs. 7 EStG). 
Annehmlichkeiten (Kaffee, Tee, Gebäck, etc. ) für Personal und Bürogäste sind keine Bewirtungskosten sondern allgemeine Betriebskosten (Konto 4990).

12. und 13. Buchung



    
GgKonto   
Beleg
Datum
Konto
Text


Einnahmen  Ausgaben                         




              



100,00
1360
12
2.01
1000
zur Bank    




1,00
1800
13
2.01
1000
Tageszeitung 



Für Einzahlungen von der Kasse auf die Bank wird das Transferkonto 1360 verwendet. Mit der Ergänzungsbuchung auf der Bank wird das Transferkonto ausgeglichen.

Am Monatsende darf sich der Saldo des Transferkontos nur aus Buchungen der letzten Tage ergeben (Die Ausgleichungsbuchung der Bank fehlt ggf.). Verbleiben Differenzen zum Jahresende führen solche Differenzen zu hohen Bilanzvorarbeitskosten.

Für Privatentnahmen (z.B. Tageszeitung) steht das Konto 1800 zur Verfügung (Einlage: Konto 1890; bei mehreren Gesellschaftern Konto 1801, 1802,etc.).  
In einzelnen Fällen können Betriebsausgaben auch aus dem privaten Bereich bezahlt werden (sog. „Portemonnaie-Geschäfte“). Zweckmäßigerweise werden diese ggf. auch verzögert aus der Barkasse erstattet. Diese „Portemonnaie-Geschäfte“ können aber auch über Privateinlage (1890) verbucht werden. 
Mit der Spalte „Bestand“ im Kassenbuch wird formal ein Tageskassenbericht erstellt: Anfangsbestand + Einnahmen – Ausgaben = Endbestand. Bei elektronischer Aufzeichnung    – besonders in Fällen ohne Registrierkasse – genügt dieser Bericht den Buchführungsvor-schriften nicht, weil problemlos und undokumentiert geändert werden kann (Für eine Excel-kasse gilt das gleiche). Einzelhandel, Gaststätten und andere Betriebe mit umfangreichen Barumsätzen (und ohne Registrierkasse) müssen deshalb neben der elektronischen Aufzeichnung einen täglichen Kassenbericht als Beleg hinzufügen. (Literaturhinweis: BBK, 2/2000, NWB Verlag, www.nwb.de). Andernfalls riskiert man im Fall einer Betriebsprüfung schon bei geringen materiellen Kassenbuchfehlern Zuschätzungen.
Das Excelkassenblatt (www.mmsgmbh.de/kasse.html) im Internet kann als Datei kasse.csv in das Verzeichnis \mms\bila\mandant\mandantennr kopiert und mit <Mandant> <Import> <Kasse aus Excel)> übernommen werden.

Im nächsten Abschnitt werden Bankbuchungen erläutert (fehlt noch).
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